Dyrektor Zespotu Szkot w Lupawie
ogtasza nabdr na wolne stanowisko:
Sekretarza Szkoty

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy.
Zespot Szkot w Lupawie

tupawa 22

76-242 tupawa

1. Wymagania formalne

- spetnienie wymagaokreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy o pracownikach
samorzdowych z dnia 21 listopada 2008r. (Dz.U. z 2014g.[1202, ze zm.)

- wyksztatcenie wysze,
2. Wymagania dodatkowe:

- dobra znajom& przepisow prawaswiatowego i Kodeksu Pracy, znajokéo
zagadnié kadrowych, znajomig prawa pracy oraz praktycznego ich stosowania,
mile widziana znajomigt przepiséw Prawo ZamowidPublicznych

- biegta znajom&: obstugi komputerowego oprogramowania (Word, Excel,
Internat, poczta elektroniczna),

- swobodna umigjnos¢ obstugi uradzex biurowych

- fatwos¢ w redagowaniu pism wdowych,

- umiegtnos¢ sporadzania wymaganej dokumentacji pracowniczej, adak
dokumentow do SIO, GUS itp.,

- komunikatywndc¢, zyczliwos¢, cierpliwasé, umiegtnosé pracy w zespole, tatvgé
nawigzywania kontaktow, odpordé na stres.

3. Przewidywany zakres wykonywanych zad&

- Do zakresu obowzkow sekretarza nate¢ bedzie medzy innymi :

- przyjmowanie i rozdziat nadchoglze] korespondencii;

- rejestrowanie pism wchogeaych i wychodzcych;

- przepisywanie korespondencji;

- wystawianie legitymacji;

- wystawianie ranorodnych drukow i Zaviadcze;

- prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych i ptatmyastpstw nauczycieli
oraz pracownikéw administracyjno-obstugowych;

- zamawianie drukow szkolnych;

- prowadzenie i przechowywanie pieczurzedowych;

- prowadzenie archiwum;

- obstuga interesantow, udzielanie informaciji;

- sporadzanie sprawozdawcgd, w tym GUS i SIO;



- organizacja inwentaryzacji, prowadzenieggsnwentarzowych;

- prowadzenie dokumentacji szkoty;

- przygotowanie umow o pracnauczycieli oraz pracownikdéw niepedagogicznych
szkoty oraz innych drukow i aktow kadrowych;

- prowadzenie teczek akt osobowych i ich archiwizacja

- wydawanie skierowana badania profilaktyczne i kontrolowanie terminéw
waznosci tych bada ;

- prowadzenie ewidencji zwolndekarskich wszystkich pracownikow szkoty;

- ochrona danych osobowych pracownikéw szkoty i udani

- prowadzenie ewidencji obecst pracownikéw niepedagogicznych (lista
obecndgci);

- prowadzenie ewidencji urlopéw pracownikéw admirastfino-obstugowych,
przygotowanie projektu planu urlopéw, konsultowagiez zainteresowanymi
pracownikami i przedstawienie planu urlopow dyoe&tvi szkoty do
zatwierdzenia;

- prowadzenie ewidencji delegacji showych

- prowadzenie korespondencji z placowkami podleghyanzedami dotycacej
zagadnié z zakresu prowadzonych spraw;

- pozyskiwanie funduszy ze&ddet zewwrtrznych (UE, projekty radowe)

- Terminowe wykonywanie dofaie zleconych przez Dyrektora z&da
wynikajgcych z potrzeby zapewnienia prawidtowego funkcjoania szkoty

4. Warunki pracy i ptacy

Zatrudnienie na petny etat w oparciu o ugawprae. Wynagrodzenie zgodnie
z regulaminem Wynagradzania Pracownikow Sagumwych w Zespole Szkot
tupawie.

5. Wymagane dokumenty :

- list motywacyjny;
- zyciorys — CV,
- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o0 zatrudnienia,
- dokumenty potwierdzagej wyksztatcenie, stgpracy, ukaczone kursy
| szkolenia,
- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifiiele i umiegtnosciach,
- oswiadczenie o niekaralioi,
- autorska propozycja organizacji pracy na staskwsekretarza.

6. Okreslenie miejsca i terminu sktadania wymaganych/dokumetow:

Wymagane dokumenty naleztozy¢ w terminie do 25 stycznia 2016r. do god2°10
do sekretariatu Zespotu Szkét w Lupawie w zargtajikopercie z dopiskiem :

" Nabor narstavisko sekretarza szkoty"



Aplikacje, ktére wptya po okrélonym terminie nie bda rozpatrywane

(UWAGA - decyduje data wptywu oferty do sekretaridzespotu Szkot w Lupawie).

Lista kandydatow, ktorzy spetnigjvymagania formalne umieszczonglbie na
stronie internetowej Zespotu Szkoét w Lupawie i ablicy informacyjnej na
korytarzu Zespotu Szkot w Lupawie oraz w BIP GmiRgkgowo. Dyrektor Zespotu
Szkdét w Lupawie telefonicznie zaprosi kandydatéwbvanych spérod ofert na
rozmowy kwalifikacyjne. Informacja o wyniku naboumieszczonaduizie na stronie
internetowej BIP Gminy Pegowo i na tablicy informacyjnej, na korytarzu

w Zespole Szkoét w Lupawie.

Dokumenty : list motywacyjny i CV powinny by patrzone klauzai

" Wyrazam zgod na przetwarzanie moich danych osobowych zawasyoffercie
pracy dla potrzeb niezdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie taws

z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osolbbwipz.U. z 2014r. poz.1182,
z p&n.zm.)"

Przyjmug do wiadoméci fakt obowazku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej moich danych osobowych, zgodnie z wymagasstawy z 21 listopada
2008r. o pracownikach samadowych (Dz.U. z 2008r., Nr 223, poz. 1458 ze zm.)

Z regulaminem naboru na wolne stanowisko urgdnicze mana s zapozn&
w sekretariacie Zespotu Szkét w Lupawie.
Dodatkowe informacje mazna uzyska pod numerem telefonu 59 846 35 66

Zatwierdzam
Bogustaw Cyrny
Dyrektor Zespotu Szkot w Lupawie



